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MAiLlLZYCE. ZARZADZENIE NR 0050.143.2024
- WOJTA GMINY MALCZYCE

z dnia 29 listopada 2024 roku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Publicznym
Przedszkolu w Malczycach

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.
U. z 2023r. poz. 120 ze zm.) zarzgdzam co nastepuije:

§ 1. Przeprowadzi¢ w Publicznym Przedszkolu w Malczycach petng/okresowg
inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych, wedtug stanu ewidencyjnego na dzien 31 grudnia
2024r., w terminie od 2 grudnia 2024r. do 15 stycznia 2024r. Szczeg6towy harmonogram
inwentaryzacji stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacje przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

przewodniczgcy komisji — Barbara Rak
cztonek komisji — Katarzyna Chicinska
cztonek komisji — Karolina Wtoch
cztonek komisji — Kinga Kuzniar

§ 3. Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujgce sktadniki majgtkowe:
1. Droga spisu z natury na arkuszach spisowych:

a. srodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony
i gruntow,

b. pozostate srodki trwate,

c. obce srodki trwate (na odrebnych arkuszach spisowych).

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a. $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

b. naleznosci z wytgczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych,

c. wiasne sktadniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom.

3. W drodze weryfikacji zapiséw w ewidencji ksiegowej z dokumentacjg zrodtows:

Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,
grunty,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow,
naleznosci sporne i watpliwe.
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§ 4. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych powotuje
sie zespoty spisowe:

1. Zespdt spisowy nr 1 do przeprowadzenia spisu z natury $rodkoéw trwatych oraz
srodkoéw pienieznych w kasie:
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§ 5.

a. Agata Drela
b. Iwona Rogalska
c. Karolina Wtoch

Zespot spisowy nr 2 do przeprowadzenia spisu z natury drukéw S$cistego
zarachowania:

a. Anna Rutowicz
b. Anna Biernat

Powotuje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji

i potwierdzenia sald:

§6. 1.

a. Renata Probucka
b. Violetta Boczar

Do dnia rozpoczecia spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ prace przygotowawcze do

inwentaryzacji, do ktérych nalezg m.in.:

sprawdzenie, czy zostaty oznakowane wszystkie sktadniki majatku inwentaryzowane
w formie spisu z natury,

przeprowadzenie likwidacji skfadnikow majatku zniszczonych, bezuzytecznych

jednostce,

sprawdzenie, czy do ksiegowosci CUW zostaty przekazane wszystkie dokumenty
przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych.

2.Za powyzsze czynnos$ci odpowiedzialny jest kierownik jednostki obstugiwane;j.

§ 7. Zobowigzuje sie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do:

a. pobrania arkuszy spisowych w Centrum Ustug Wspélnych;

b. przeszkolenia przed inwentaryzacjg cztonkéw zespotéw spisowych;

c. wydania zespotem arkuszy spisu z natury, a po przeprowadzeniu spisu
rozliczenie zespotéw z pobranych arkuszy;

d. skompletowania i skontrolowania wszystkich arkuszy oraz protokotow
inwentaryzacji;

e. ziozenia sprawozdania koricowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia 15 stycznia
2025 roku.

§ 8. Zobowigzuje sie komisje inwentaryzacyjng do:

1)

2)
3)
4)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie;

przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji;

dokonania wyceny sktadnikéw majagtkowych;

sporzadzania rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentaciji
inwentaryzacji do gtéwnego ksiegowego CUW.

Ostateczne rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastgpié¢ nie
pbzniej niz do 15 stycznia 2025 roku. /

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 0050.143.2024
Woéjta Gminy Malczyce

z dnia 29 listopada 2024 roku

Harmonogram przeprowadzania inwentaryzacji

Harmonogram i terminarz
inwentaryzacji
Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Wydanie zarzgdzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzaciji.

do dnia 2 grudnia

Powotanie komisji i zespotdéw 2024r. Wojt Gminy Malczyce
spisowych

Przeszkolenie cztonkéw komisji : ; : o
. Sy p do dnia 3 grudnia rzewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow 2024r. 9 i?nwentaryzacaijej !

spisowych

Przygotowanie materiatéw
niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki, przyrzady
pomiarowe itp.), w tym pobranie
arkuszy spisowych od pracownika
odpowiedzialnego za
gospodarowanie i ewidencje drukow
$cistego zarachowania

do dnia 6 grudnia
2024r.

przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjne;j

Przygotowanie pdl spisowych

do dnia 3 grudnia
2024r.

osoby materialnie
odpowiedzialne za sktadniki
majgtkowe

Spis z natury

do dnia 31 grudnia
2024r.

komisja inwentaryzacyjna /
zespoty spisowe

Druk wezwan do potwierdzenia sald
i wystanie do kontrahentéw

do dnia 20 grudnia
2024r.

pracownicy ksiegowosci
zgodnie z zakresem
obowigzkéw

Sporzadzenie wydrukéw z kont
analitycznych i szczeg6towych
weryfikowanych aktywéw i pasywow
oraz zgromadzenie potrzebnej
dokumentaciji zrédtowej

od dnia 3 grudnia
2024r

do dnia 15 stycznia
2025r.

pracownicy ksiegowosci
zgodnie z zakresem
obowigzkéw

Kontrola formalna prawidtowosci
arkuszy spisowych

do dnia 15 stycznia
2025r.

przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej

Wycena spisu i sporzadzenie
zestawienia réznic

do dnia 15 stycznia
2025r.

pracownicy ksiegowosci

Wyjasnienie przyczyn powstania
réznic, sporzadzenie protokotu z
whnioskami dotyczgcymi ich
rozliczenie

do dnia 15 stycznia
2025r.

przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej przy
udziale cztonkéw komisji
inwentaryzacyijnej

Poréwnanie stanu w ksiegach
rachunkowych jednostki z
wynikajgcym z potwierdzen
przestanych przez bank, oraz
kontrahentow, wyspecyfikowanie
rozbieznosci, wyjasnianie przyczyn
ich powstania oraz ustalanie
odpowiedniego sposobu ich
likwidacji

od dnia 3 stycznia
2025r.
do dnia15 stycznia
2025r.

komisja do inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald




Poréwnanie stanu weryfikowanych
kont zaewidencjonowanego w
ksiegach rachunkowych jednostki z
wynikajgcym z dokumentéw
zrodtowych i ustalanie réznic

do dnia 15 stycznia
2025r.

komisja do inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald

Sporzgdzenie protokotu
inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia sald i jej rozliczenia

do dnia 15 stycznia
2025r.

gtéwny ksiegowy

Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia réznic

do dnia 15 stycznia

kierownik jednostki

. ! 2025r. obstugiwanej
inwentaryzacyjnych

Ujecie i rozliczenie wynikow :

inwentaryzacji w ksiegach pod datg 1o stysznia ksiegowos¢

rachunkowych

2025r.

Sporzagdzenie sprawozdania z
inwentaryzacji i przedstawienie
kierownikowi jednostki wnioskéw
poinwentaryzacyjnych

do dnia 15 stycznia
2025r.

przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




